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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych stosuje sie do udzielania zamdwien
publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

Przyjmuje si¢ $redni kurs zlotego w stosunku do euro okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegaé zasad:

I) zachowania uczciwej konkurencji i réownego traktowania wykonawcéw oraz zasad
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkoéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Centrum Uslug
Wspdlnych w Sandomierzu, ktérym powierzono zadania z zakresu zaméwien publicznych
z zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

- pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.

6.

Regulamin nie dotyczy postepowan, ktérych przedmiotem sa:

1) umowy z zakresu prawa pracy;

2) zamowienia zawierajace informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes
publiczny lub istotny interes panstwa;

3) uslugi zrealizowane w miejscu delegacji stuzbowych (wyzywienie, nocleg, oplaty
za parking itp.);

4) skladki czionkowskie w organizacjach i stowarzyszeniach;

5) zamowienia, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwiazanych



z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku
udzielenia zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej
W rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.2018.1191 tj.
z dnia 2018.06.21 ze zm.);

6) oplaty za udzial w konferencjach, szkoleniach i kursach;

7) zakupy wydawnictw papierowych i elektronicznych.

7. Wymagania formalne dot. zaciagania zobowigzan:

8.

1) udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 12 000 zI netto moze nastapi¢ na podstawie
zlecenia zawierajacego istotne postanowienia co do jego realizacji, nie dot. zamowien
wymienionych w §5 ust. 3

2) udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 12 000 zt netto wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci,

3) udzielenie zamowienia na roboty budowlane bez wzglgdu na wartos¢ wymaga zawarcia
umowy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektow finansowanych lub
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych zrodel niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy
okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajaca/Finansujaca nie stanowig inaczej.

W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa wyzej okreslaja sposob
udzielania i dokonywania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro w sposob
odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowac

jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1830
Ze zm.);

b) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia;

c) wartosci zaméwienia — jest to warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone

z nalezyta starannoscia;



d) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanie odplatne (umowa, zlecenie)
zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérego przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;

e) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu;

f) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych
w Sandomierzu, jak rowniez osobe upowazniona;

g) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

h) Kkryteriach oceny ofert - cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty;

i) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono zadania

z zakresu zaméwien publicznych w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.

§3
Opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert
sposobu dokonywania oceny ich spetnienia oraz istotnych elementéw umowy dokonuje pracownik

wnioskujacy o udzielenie zamdwienia.

§4

Szacowanie warto$ci zamowienia

I. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia pracownik wnioskujacy o udzielenie
zamoOwienia, szacuje z nalezyta starannoscia warto$é zaméwienia, w szczegolnosci w celu
ustalenia:

1) czy ewentualny wydatek ma pokrycie w planie finansowym,
2) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ustala si¢ na podstawie analizy i badania cen rynkowych;
analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia;

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robt budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze

zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie w szczegdlnosci: faksem, listownie, za



posrednictwem poczty elektronicznej, telefonicznie poprzez analiz¢ ofert handlowych, stron
internetowych lub w innej formie pozwalajacej na pozyskanie wystarczajacych danych.
6. Osoba ustalajaca szacunkowa wartos¢ zamowienia sporzadza notatke stuzbowa wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu, opisujaca w jaki sposob dokonano jej ustalenia
i w miarg mozliwosci zalacza do niej dokumenty potwierdzajace, ktorymi moga byc
w szczegolnosei:
1) odpowiedzi na zapytanie o ceng skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) propozycje cenowe w postaci gotowych ofert, folderow, cennikow itp.;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow;
4) kopie ofert lub umoéw z postgpowan obejmujacych analogiczny przedmiot zamdowienia
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia;
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

§5
Postepowanie w sprawach zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 12 000 z netto

(rozeznanie cenowe)

1. W postepowaniach w sprawach zamowiefi, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 12 000 zt
netto nie stosuje sie zasad okreslonych w § 4 niniejszego regulaminu.

2. Przed dokonaniem wyboru wykonawcy, pracownik zobowiazany jest:
1) Uzyskaé ustng informacje od Glownej Ksiggowej lub upowaznionej przez nig osoby,

o zabezpieczeniu srodkow finansowych na realizacje zamowienia;

2) uzyska¢ zgode Dyrektora na dokonanie wydatku;
3) przygotowac zlecenie zakupu.

3. Zapis ust. 2 nie dotyczy ustug i zakupéw drobnych oraz ustug i zakupow dokonywanych
w trybie awaryjnym

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest zlecenie, umowa.

5. Dokumentacje¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz kserokopi¢

faktury (rachunku) przechowuje pracownik realizujacy zamoéwienie.



§6
Postepowanie w sprawach zamoéwien, ktérych wartoéé jest wyzsza niz
12 000 zl netto i nie przekracza kwoty 50 000 zl netto.

(zapytanie o cene)

Procedurg¢ wyboru wykonawcy rozpoczyna wniosek pracownika skierowany do Dyrektora,
o udzielenie zamowienia, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Wniosek o udzielenie zamoéwienia zawiera: szacunkowa wartos¢ zamowienia
w zfotych i euro, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robét budowlanych oraz
kontrasygnate ~ Glownej Ksiggowej lub  upowaznionej przez nig  osoby
o zabezpieczeniu Srodkow finansowych na realizacj¢ zamodwienia, imiona i nazwiska
pracownikéw bioracych udzial w postgpowaniu.

Po akceptacji przez Dyrektora wniosku o udzielenie zamowienia, wyboru wykonawcy
zamowienia dokonuje pracownik, wysylajac do minimum trzech wykonawcow, w formie
pisemnej,  faksem  lub  poczta  elektroniczna,  zapytanie o cen¢  wraz
z projektem umowy (zaparafowanym przez radcg prawnego) oraz ewentualnymi zalacznikami
takimi jak np. przedmiar, dokumentacja techniczna, itp. lub zbierajgc minimum trzy oferty
publikowane na stronach internetowych, ktore zawieraja cen¢ proponowang przez
potencjalnych wykonawcow. Wyznaczajgc termin zapytania o cene nalezy uwzglednié
ztozonos¢ zamowienia oraz czas potrzebny na sporzadzenie dokumentacji. W przypadku braku
mozliwosci przestania zapytania o ceng do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza sie
przestanie zapytania cen¢ do mniejszej liczby wykonawcow.

Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy pracownik sporzadza notatke stuzbowa, ktora
zawiera m.in.: nazwy (imiona i nazwiska) wykonawcow, do ktorych wystano zapytanie

o ceng, proponowane przez nich ceny, nazwe wykonawcy (imie¢ i nazwisko), ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte cenowa, uzasadnienie dokonanego wyboru.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy zamowienia pracownik przedstawia umowe z nadanym
numerem Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem formalnym i prawnym oraz
Dyrektorowi do podpisu.

Dopuszcza sig¢ negocjacje ceny oraz pozostatych warunkéw. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest faktura (rachunek), zawierajaca opis
o zrealizowaniu przedmiotu zaméwienia w terminie i zgodnie z warunkami okreslonymi
W umowie.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-6 oraz kserokopie
faktury (rachunku), przechowuje pracownik Centrum Ustug Wsp6lnych, ktéremu powierzono

zadania z zakresu zamowien publicznych.



§7
Postepowanie w sprawach zaméwien, ktorych warto$¢ jest wyzsza niz
50 000 z! netto i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro netto.

(zapytanie ofertowe)

Procedure udzielania zaméwienia o wartosci wyzszej niz 50 000 zt netto rozpoczyna wniosek
pracownika skierowany do Dyrektora, o udziclenie zaméwienia, wedtug wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 3 do Regulaminu wraz z zalaczonym projektem umowy (parafowanym przez radcg
prawnego).

Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera m. in.. szacunkowa wartos¢ zamowienia
w zlotych i euro, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robot budowlanych oraz
kontrasygnate Gléwnej Ksiegowej lub  upowaznionej przez nig  osoby
o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wniosku wraz z zalacznikami, pracownik wszczyna
procedure po przez, zaproszenie do zlozenia oferty przesyta si¢ (w formie pisemnej, faxem lub
poczta elektroniczng) do minimum trzech potencjalnych wykonawcéw, okreslajac przedmiot
zamOwienia, szczegdtlowe wymogi jakie powinna spetnia¢ oferta, miejsce i termin skladania
ofert oraz inne warunki jakie musza byé spelnione przez wykonawce. Zaproszenie wraz
z zatacznikami podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), lub zaproszenie
do sktadania ofert skierowane jest bezposrednio do wybranych wykonawcow, wybdr procedury
nalezy do zamawiajacego

Wyznaczajac termin skladania ofert nalezy uwzgledni¢ zlozonos¢ zaméwienia oraz czas
potrzebny na sporzadzenie ofert.

Oferty powinny by¢ skladane w zamknigtej kopercie w Centrum Ustug Wspolnych
w Sandomierzu ul. Leona Ciesli 2.

Ocene zlozonych ofert i wybér najkorzystniejszej oferty ~dokonuje komisja
powolana przez Dyrektora jednostki

Przed rozpatrzeniem ofert, cztonek komisji w przypadku, gdy moze zaistnie¢ fakt jego
stronniczosci w stosunku do wykonawcy skfadajacego oferte, skfada wniosek o wytaczenie go
z pracy komisji.

Dopuszcza sie negocjacje ceny oraz pozostalych warunkow z wykonawcami, ktorzy
odpowiedzieli na ,Zaproszenie”™. Negocjacje przeprowadza pracownik wystepujacy
z wnioskiem o udzielenie zaméwienia. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza notatke

shuzbowa, ktora przedktada sie Dyrektorowi do podpisu i wlacza si¢ ja do dokumentacji.
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Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik przedstawia umowe Radcy
Prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem formalnym i prawnym oraz Dyrektorowi do
podpisu.

Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy pracownik sporzadza informacjg, ktora zawiera
m. in.: nazwy lub imiona i nazwiska wykonawcow, do ktérych wystano zapytanie ofertowe,
proponowane przez nich ceny, wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, nazwe wykonawcy (lub
imi¢ i nazwisko), ktory zlozyl najkorzystniejsza ofert¢, uzasadnienie dokonanego wyboru,
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje komisja ds. odbioru powotana przez Dyrektora.
Dokumentem potwierdzajacym odbiér przedmiotu zaméwienia jest podpisany przez czionkéw
komisji ds. odbioru protokot odbioru.

Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan powyzej 50 000 zt netto przechowuje
pracownik, ktéremu powierzono zadania z zakresu zaméwien publicznych w Centrum Uslug

Wspolnych w Sandomierzu.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej (sporzadzonej przez pracownika prowadzacego postepowanie),
podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora. W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.

W przypadku bezskutecznego wylonienia wykonawcy w wyniku przeprowadzonego na
podstawie § 6 lub § 7 niniejszego regulaminu postepowania, wyboru wykonawcy dokonuje sie

z wylaczeniem trybu konkursowego.

§9

Pracownik, ktory realizowal w danym roku kalendarzowym zamowienia na podstawie § 51 § 6
niniejszego regulaminu, przygotowuje w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia roku
nastgpnego, zestawienie zrealizowanych zadan, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do
Regulaminu i sporzadzenia roczne sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, o ktérym mowa
w art. 98 ustawy Prawo zamowien publicznych i przesyla je Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

Roczne sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. | zatwierdza Dyrektor.
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